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INTRODUCCION:

las Bibliotecas del Sistema Integrado de la Universidad Central del
Ecuador son centros que proporcionan recursos de informacion, en
apoyo a la academia e investigacion, comprometiéndose con procesos
continuos de mejoras de calidad eficaces. Sus grupos de interés son:

- Docentes e investigadores de la Universidad

Estudiantes de la Universidad

= Becarios de investigacién que realicen su labor en la Universidad

- Personal de administracién y servicios de la Universidad

= Profesores y estudiantes visitanfes pertenecientes a programas
reglamentados.

- Cualquier ofra persona ajena a la Universidad a quien se

reconozca la condicién de usuario externo.

El Centro de Informacion Integral como nodo central mantiene la
siguiente estructura:

Departamento de Procesos Técnicos:

Es el encargado de automatizar toda la informacién bibliografica de
las colecciones de libros de las bibliotecas de la Universidad Central
del Ecuador, para lo cual desarrolla los siguientes procesos:

Clasificacion

- Catalogacién

= Andlisis documental

- Publicacién en catdlogo

= Publicacién en el repositorio insfitucional

= Procesamiento fisico

Ademés, realiza la depuracién de la base de datos de los registros
bibliograficos en el sistema de gestion de bibliotecas.

Area de referencia y circulacion

Brinda asistencia personal y directa a los usuarios para acceder a los
servicios y colecciones bibliograficas tanto impresas como digitales.
El drea cuenta con un abanico miltiple de servicios y recursos,
como estanteria abierta, reprografia, cubiculos personales, cubiculos
grupales, drea de computadores, opacs.

Area de Tecnologias:

Esta unidad se encarga del monitoreo, control e implementacion
de hardware y software que mantiene actualizados los recursos y
herramientas para gestién, academia e investigacion, ademds la
unidad coordina con las unidades de fitulacién para la publicacion
de los trabajos finales de grado, y con la Direccién de Investigacion
para la publicacion de arficulos, libros, memorias de los docentes e
investigadores de la universidad.

El Area Histérica de la Biblioteca General:

Mantiene una coleccion documental comprendida entre los periodos
1485-1960, cuenta conlas dreas de: depdsitodocumental, laboratorios
de cuarentena vy limpieza, laboratorio de quimica y microbiologia,
drea de conservaciéon documental, taller de encuadernacion, drea de
digitalizacion, seccion de referencia y atencién al usuario.
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OBJETIVO
bibliotecas y el Centro de Informacién Integral, a fin de evitar el OBJ FTIVOS ESPECIHCOS

contagio de personas por exposicién al virus SARSCoV-2 vy asf

contener la propagacion de la enfermedad infecto contagiosa del ® Realizar un andlisis modal de fallos y efectos con la finalidad
coronavirus (COVID-19) evitando sus consecuencias sobre el estado de enconfrar los punios débiles en una posible propagacion
de salud de la poblacién. de COVID-19 en las bibliotecas de la Universidad Central del

Ecuador.

® Desarrollar una encuesta interna y aplicarla a todos los trabajodores
de las bibliotecas de la Universidad Central del Ecuador con el
fin de recabar informacion sobre su estado de salud, ademds de
acoplarse a la Direccion de SSOA-UCE mediante el protocolo que
ha sido disefiado para el efecto.

e Establecer lineamientos generales para el ingreso a los diferentes
servicios de las bibliotecas de la Universidad Central del Ecuador.
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ALCANCE Y APLICACION

Este documento alcanza a todas las bibliotecas centralinas, el Centro
de Informacién Integral, sus puestos de trabajo, los procedimientos
que en ellos se realizan y a todas las personas que llevan a cabo
actividades de forma presencial, continia o eventual. El protocolo
se desarrollarg en varias fases de acuerdo a las disposiciones del
Gobierno Nacional, Autoridades Municipales vy Universitarias,
los profocolos generados en el documento serdn de aplicacion
obligatoria para todas las personas que ingresen al Centro de
Informacién Integral v a las bibliotecas de la Universidad como
funcionarios, estudiantes, docentes y piblico en general.

ANALISIS DE MODO
DE FALLO Y EFECTO

El Andlisis Modal de Fallos y Efectos es una metodologio que se
aplica a la hora de disefiar nuevos productos, servicios o procesos.
Su finalidad es estudiar los posibles fallos futuros (modos de fallo) de
nuestro servicio para posteriormente clasificarlos segin su importancia.

Para nuestras finalidades, la evaluacion se realizard de acuerdo a
las diferentes etapas como el ingreso del personal o el registro de
los usuarios, que seran calificados segun su gravedad, ocurrencia
y deteccion con una puntuacion méxima de 10 puntos cada uno,
la multiplicacién de estos valores equivale al Indice de Prioridad
de Fallo (NPR] cuyo valor maximo seréd de 1000. Cuando el NPR
inicial se coloree en rojo, deberdn tomarse acciones recomendadas
que den como resultado un NPR final mas bajo, corrigiendo asi los
fallos en los servicios de las bibliotecas del sistema integrado. En las
siguientes tablas se observa los servicios evaluados.
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TABLA DE ANALISIS DE MODO DE FALLO Y EFECTOS
SERVICIOS BIBLUOTECARIOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE BIBLOTECAS UCE

AL INGRESAR
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TABLA DE ANALISIS DE MODO DE FALLO Y EFECTOS
SERVICIOS BIBUOTECARIOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE BIBLOTECAS UCE

SALA DE [ECTURA

/
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TABLA DE ANALISIS DE MODO DE FALLO Y EFECTOS
SERVICIOS BIBUOTECARIOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE BIBLOTECAS UCE

SERVICIO ADJUNTO
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TABLA DE ANALISIS DE MODO DE FALLO Y EFECTOS
SERVICIOS BIBUOTECARIOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE BIBLOTECAS UCE

AL SALIR
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LINEAMIENTOS Y PAUTAS GENERALES

A Se mantendran canales de comunicacién permanentes a través de
las diferentes redes sociales oficiales, sobre los lineamientos en
las bibliotecas. Ademdés, se daré a conocer las sefialéticas que
ayudaran a disminuir el riego de contagio.

B Todo el personal de las bibliotecas de la Universidad Central del
Ecuador deberd realizar la encuesta tratada en el punto 10,
previa a la incorporacion laboral, adicional a este requisito,
deberd llenar la encuesta desarrollada por la Direccion de Talento
Humano.

C Todas las bibliotecas deberdn contar con dispensadores de alcohol
gel o liquido al 70% previo al ingreso.

D los funcionarios de todo el Sistema Integrado de Bibliotecas que
brinden atencién al usuario deberdn usar siempre, mandil u overol
con capucha, mascarilla N95, gafas protectoras, guantes de
nitrilo y frasco de alcohol antiséptico al 70%.

E los usuarios internos y externos deberdn usar una mascarilla,
gafas de seguridad, guantes y alcohol antiséptico al 70% para
hacer uso de los servicios del Centro de Informacion Integral y las
bibliotecas.

F No se permitira el ingreso de personas con afecciones respiratorias,
salvo el caso de contfar con un certificado médico avalado por el
Ministerio de Salud Piblica u Hospital del Dia de la Universidad
Central del Ecuador.

G Se tomard la temperatura corporal con termémetro infrarrojo.
Aquella persona que presente 37,5 oC o més, no podrd ingresar
a la biblioteca, el caso serd reportado a la Direccion de SSOA-
UCE vy a la Facultad al que corresponda el estudiante.

H Todos los usuarios deberén tener su cedula de identidad para
poder ingresar a las bibliotecas.

| No se brindaré el servicio de préstamos de lockers o canceles.

J El tiempo maximo de permanencia por usuario serd de O1 hora

30 minutos, siempre con las ventanas del edificio abiertas para
mantener el flujo de aire continuo.

K Estos lineamientos podran ser modificados de acuerdo a las
decisiones tomadas por el COE Nacional, Metropolitano y/o
Universitario.

| Se manejard un sistema de préstamo de libros por estanteria cerrada.

M Las bibliotecas deberan marcar el ingreso vy la salida segin su
infraestructura fisca con la respectiva sefialética fanfo horizontal
como vertical. Se monitoreard el uso correcto de los equipos de
profeccién personal por parte de todos los usuarios, ademdés se
fomentard el distanciamiento social de al menos dos metros.

N El ingreso vy salida para la Biblioteca General se realizard en la
planta baja, primer piso y segundo piso, siempre tomando en
cuenta la circulacion por la derecha para evitar el contacto con
algln ofro usuario, de acuerdo a los anexos 1, 2y 3 descritos en
este documento.
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LINEAMIENTOS ESPECIFICOS
AL INGRESO

1) Previo al ingreso, los usuarios realizaran el proceso de limpieza y
desinfeccion de manos

2) los funcionarios y usuarios deberan sumergir las suelas de los
zapatos en bandejas de desinfeccion (PEDILUVIOS), que se
encontrardn ubicadas en el ingreso de la Biblioteca General,
ademds se medird su temperatura corporal al ingreso v a la salida
de la biblioteca.

3) Los usuarios no realizardn el registro de ingreso y de los servicios
fradicionales, en su lugar, deberén pasar su cédula de identidad
por el lector de barras dicho registro.

4) la enfrada de usuarios se realizard segun la capacidad de aforo
permitido por el seméforo epidemiolégico, determinado por el
COE cantonal en cada uno de los pisos o salas, para ello se
deberd trabajar conjuntamente con el personal de cada biblioteca.

EN SALA DE LECTURA

1) El servicio de estanteria abierta quedard suspendido, en su lugar
se procederd a realizar el préstamo de libros por medio de
estanteria cerrada.

2) Para el préstamo de libro, el usuario deberd imprimir el Boucher o
proporcionar el codigo QR del libro que se encuentra en el sistema
ABSYSNET, de esta manera el bibliotecario proporcionard la
informacién pertinente, siempre manteniendo el distanciamiento de
al menos 2m.

3) Para el almacenamiento de la coleccion bibliogrdfica, el bibliotecario
deberd lavar sus manos con agua, jabdn y usar como desinfectante
alcohol o gel antiséptico al 70% de concentracion antes y después al

infercalodo, adicionalmente deberd hacer uso de alcohol antiséptico,
fratando de evitar el contacto de las manos con nariz y ojos.

4) Asegurar los procesos de asilamiento y desinfeccion de los materiales
bibliograficos v ofros en un solo lugar identificado.

5) El servicio de préstamos de cubiculos grupales quedard suspendido.

6) El servicio de fotocopiado quedard suspendido, a cambio se podrd
tomar fofografias a la seccion de consulia.

7| La sefializacién en las diferentes mesas de trabajo de los bibliotecas
estaréd marcada para mantener el distanciamiento social fal como se
muestra en la siguiente imagen.

2 metros

Ubicacion y distancia recomendada: 2 metros (minimo 1,50 metros)

No se podrén senfar una persona frenfe a ofra
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LINEAMIENTOS ESPECIFICOS
SERVICIOS ADJUNTOS

1) los servicios higiénicos deben ser limpiados y desinfectados
siguiendo el profocolo de limpieza y desinfeccion de instalaciones
que ha elaborado la Direccion de SSOA-UCE y el MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS PARA [A LIMPIEZA Y
DESINFECCION DEL CENTRO DE INFORMACION INTEGRAL
COMO PREVENCION DEL COVID-19.

2) los servicios de auditorios quedardn suspendidos salvo previa
comunicacion de las autoridades.

3) Elservicio de cafeteria alos trabajadores quedard enmarcado en el
distanciamiento social minimo de seguridad de 2 metros alrededor
de cada persona, por lo fanfo, el responsable de la biblioteca
deberd publicar los horarios diferenciados para el personal. No se
podrd acceder mas de dos personas a la cafeferia.

AL SALIR

1) El funcionario de la biblioteca deberd dejar limpio y desinfectado
el puesto de trabajo previo a la salida de sus labores. Revisar
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS PARA LA LIMPIEZA
Y DESINFECCION DEL CENTRO DE INFORMACION INTEGRAL
COMO PREVENCION DEL COVID-19.

2) Los EPP previos a ser desechados, deberdn ser desinfectados con
alcohol, o su vez lavar los equipos que se pueda en ese momento,
siguiendo las medidas preventivas del caso para minimizar el
riesgo de contagio.

3) Llos EPP de un solo uso, deberdn ser desechados en un bote
de basura con funda roja o su equivalente. El funcionario podra
llevar a casa su overol para el lavado correspondiente, siempre
y cuando se almacene en una funda pléstica hermética previo a
una desinfeccion con alcohol al 70%
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LINEAMIENTOS ESPECIFICOS
EN EL AREA HISTORICA

1) Al ingresar deberdn presentar, guantes de nitrilo, mascarillas N9,
gafas protectoras y alcohol antiséptico al 70% de concentracion,

2) No se realizard recorridos presenciales de usuarios.

3) El servicio de consulta estard disponible en linea a través de los
canales virtuales de la biblioteca general.

SERVICIOS REMOTOS Y TELETRABAIO

Cada biblioteca establecerd los servicios que brindard de manera
remota, propiciando el teletrabajo cuando éste sea posible:

® Publicacién de trabajos de Titulacion

® Capacitaciones Bases de dafos

e Servicio afencion Herramientas Urkund

e Servicio de referencia

e Servicio de difusién

® Mantenimiento de pdgina web, redes sociales, efc.;

e Porfal de revistas

® Repositorio Digital Universitario

® Procesos técnico
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MANEJO DE CASO SOSPECHOSO
DE COVID-19

1) Si alguna persona es detectada con sintomas por COVID-19, serd
acompanada hasta las instalaciones del Hospital del Dia para
su evaluacion médica. Siempre se mantendré el distanciamiento
social y el uso adecuado de los equipos de proteccién personal.

2) las zonas donde transité e hizo uso un usuario sospechoso de
covid-19, deberdn ser cerradas de manera inmediata y ponerlo
en cuarentena hasta que sea limpiado y desinfectado en su
totalidad. Ademds, deberdn ponerse en cuarentena las personas
que tuvieron confacto o estuvieron proximas a la persona con
caso sospechoso, para poder reintegrarse a la actividad laboral
deberan realizarse la prueba de COVID-19 — PCR para confirmar
que son negativos, junto con la presentacion de la documentacion
que avale dicho resultado.

3) En caso de detectar un libro contaminado con COVID-19 se
pondrd en aislamiento el bien, por al menos 14 dias, o 7 dias, se
almacenard en cajas contenedoras como aislante.

DESARROLLO DE ENCUESTA DE SALUD

Para la optimizacion de las funciones que desarrollan el personal
de las bibliotecas se planted una encuesta con el fin de conocer el
estado de salud, si pertenecen a algin grupo vulnerable entre ofros
aspectos, esta informacién se manejard de manera interna para el
Sistema Integrado de Bibliotecas, ademds la Direccion del SSOA-
UCE realizard una encuesta para conocer alguna anomalia por
parte de algun funcionario de la Universidad.

CONSIDERACIONES FINALES

Durante la elaboracion de este Protocolo se ha privilegiado la seguridad
y la salud del personal y de los usuarios de las bibliotecas del SIBUCE,
por lo que, atender sus indicaciones favorece la profeccién de los
universitarios que utilizan sus servicios y colecciones.

la correcta difusién de estos protocolos de bioseguridad, y su seguimiento
confinuo y permanente permitird mitigar los impactos del COVID-19 en la
salud del personal preparando los equipos de trabajo para la siguiente
fase, enla que, iniciard la afencién a usuarios de manera presencial; todo
en un ambiente adaptado vy resiliente, con la capacidad de transmitir a
los usuarios las nuevas formas de comportamiento y uso de los servicios
bibliotecarios. Es imprescindible que el personal bibliotecario acate
esfos profocolos para sustentar su ejemplo al fransmitirlos a los usuarios.

Es pertinente destacar que la informacién en forno a esta pandemia
cambia diariamente, por lo que, este profocolo permanecerd en
constante revision y serd susceptible de modificaciones cada vez que se
cuente con nuevos dafos en forno al coronavirus SARS-CoV-2. La difusion
de esfas acciones permitird comunicar a la comunidad bibliofecaria de
la Universidad Central del Ecuador y al piblico en general las nuevas
practicas que garantizarén la infegridad fisica de los usuarios y del
personal de estas importantes dependencias universitarias.
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PLANO DE RUTAS DE INGRESO Y SALIDA - PLANTA BAJA
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PLANO DE RUTAS DE INGRESO Y SALIDA - PRIMER PISO
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PLANO DE RUTAS DE INGRESO Y SALDA - SEGUNDO PISO
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